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MIRA WILCZYŃSKA

PRACA INFORMACYJNA

PROGRAM:

A. Wiadomości wstępne.

I. Pojęcie informacji i jej znaczenie.
II. Rodzaje informacji:

1. Biblioteczna.
2. Bibliograficzna:

a) ogólna;
b) spisy bibliograficzne:

1) źródeł,
2) dzieł,

c) tekstowa (odpisy, przekłady, streszczenia, wyciągi, fotokopie etc.)
3. Rzeczowa (adresowa, biograficzna, prawna etc.).

4. Kombinowana.
III. Formy informacji:

1. Pośrednia.
2. Bezpośrednia.
3. Indywidualna.
4. Masowa.

IV. Metodyka pracy informacyjnej:
1. Poznanie pytającego (poziom umysłowy, zawód itp.) oraz 

żądanej przez niego informacji (cel, zakres itp.).
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2. Sklasyfikowanie informacji — ustalenie jej rodzaju i po­
ziomu.

3. Przegląd odpowiednich źródeł informacyjnych i ich wybór.
4. Sporządzenie odpowiedzi (dokładnej, zwięzłej, sprawdzonej, 

o właściwym zakresie, z podaniem źródeł itp.).
V. Technika pracy informacyjnej:

1. Indywidualnej:
a) ustna (osobista i telefoniczna) ;
b) piśmienna (zeszyt pytań i odpowiedzi, kartki, formularze, zesta­

wienia na arkuszach itp.);
c) fotograficzna.

2. Masowej (urządzanie wystaw stałych lub dorywczych, ze­
brań dyskusyjnych, plakatów, tablic, ogłoszeń etc.).

B. Ośrodki informacyjne.
I. Ośrodki informacyjne samodzielne (ogólne i specjalne) oraz 

jako działy różnych instytucyj (bibliotek, inst. naukowych, 
gospodarczych, społecznych itp.).

II. Dział informacyjny w bibliotece: a) jego zadania, b) zakres 
działalności, c) organizacja.

III. Organizacja działu informacyjnego w bibliotece:
1. Personel:

a) wykształcenie: ogólne, fachowe bibliotekarskie i specjalne (me­
todologia pracy informacyjnej, znajomość źródeł informacyjnych) ;

b) cechy osobiste: pamięć, szybka orientacja, wnikliwość, uprzej­
mość etc.

2. Lokal :
a) umiejscowienie działu informacyjnego w gmachu biblioteki;
b) urządzenie lokalu: pracowni-poradni, sali czytelnianej z księgozbio­

rem; szafy (ich rodzaj i wymiar, rozmieszczenie magazynowe, 
wzdłuż ścian, w jednej lub dwóch kondygnacjach).

3. Księgozbiór:
a) gromadzenie księgozbioru:

1) rodzaje księgozbioru (stały, depozytowy, mieszany),
2) sposoby uzupełniania (zakupy, egzemplarz obowiązkowy, wy- 
* miana, dary),

3) zasady doboru,
4) rodzaje wydawnictw: spisy bibliograficzne, encyklopedie (ogól­

ne i specjalne), słowniki, informatory, podstawowe podręczniki 
z różnych dziedzin, wyd. urzędowe (np.: ustawy, roczn. staty­
styczne, preliminarze budżetowe etc.), atlasy, herbarze itp. wy­
dawnictwa o charakterze informacyjno-podręcznym;
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b) opracowanie: inwentaryzacja, klasyfikacja, katalogowanie (katalog 
alfabetyczny, działowy, topograficzny itp. );

c) ustawianie — działowe (w związku z tym napisy na szafach, pół­
kach i książkach) ;

d) konserwacja (oprawa, naprawa itp.).
4. Poradnia:

a) zakres jej działalności;
b) gromadzenie środków pomocniczych (kartotek, wykazów, zesta­

wień etc.) :
1) planowo tworzonych (np. kartoteka treści czasopism, wycinków, 

źródeł bibliograficznych, adresów instytucyj naukowych itp.).
2) powstałych jako rezultat udzielonych informacyj (np. kartoteka 

informacyj załatwionych, zestawienia bibliograficzne, < odpisy in­
formacyj tekstowych, kartoteka wystaw itp.) ;

c) aparat pomocniczy:
1) biuro (telefon, maszyny do pisania, powielacze itp.),
2) biblioteczka podręczna dla personelu (książki, mapy, tablice itp.),

3) katalogi centralne,
4) kartoteki (różne) ;

d) kolegium doradców (kartoteka ich adresów).
5. Udostępnianie:

a) urządzenie wewnętrzne działu z punktu widzenia udostępnienia;
b) warunki i sposoby korzystania z księgozbioru i poradni (płatne, 

bezpłatne, pośrednie, bezpośrednie etc.);
c) regulamin dla korzystających z działu.

6. Kontrola wyników pracy:
a) statystyka: pracy wewnętrznej działu, fiekwencji, ruchu książek, 

udzielonych informacyj (ilość, jakość) etc.;
b) sprawozdanie.

C. Sieć ośrodków informacyjnych.

I. Organizacja sieci ośrodków informacyjnych (w mieście, okrę­
gu, kraju itd. oraz międzynarodowej).

II. Koordynacja pracy ośrodków informacyjnych.

D. Stan pracy informacyjnej.
Przegląd stanu pracy informacyjnej i jej etapów rozwojowych 
w różnych państwach:
1. Stany Zjednoczone Ameryki Północnej.
2. Związek Socjalistycznych Republik Radzieckich.
3. Niemcy.
4. Polska.
5. Inne państwa.
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